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1 - Apresentacao

O Departamento de Orcamento e Financas do Centro Paula
Souza em parceria com a Fundacao para o Desenvolvimento da Educacao -
FDE, considerando o Comunicado SE publicado no Diario Oficial do Estado de
11/09/2009, Secao I, pagina 19, a respeito do Programa “Dinheiro Direto na
Escola - PDDE / 2009” para o Ensino Basico, informa e orienta sobre a
utilizacao e aplicacao dos recursos do FNDE/MEC.

A verba deste ano para Custeio e Capital, de acordo o numero
de alunos do Censo Escolar / 2008, encontra-se disponivel desde
08/09/2009 na conta-corrente exclusiva para este Programa, em nome
da Associacao de Pais e Mestres - APM das ETECs - Escolas Técnicas
Estaduais, na agéncia bancaria indicada para o recebimento do recurso
quando do cadastramento das A.P.M.s no programa.

Enfatizamos que a wunidade Executora do programa que
recebera os recursos e sera responsavel pela aplicacao e prestacdo de contas
do numerario € a A.P.M. da escola.

2 — Consulta do Recurso Recebido

Os valores para gastos com Custeio (C) e Capital (K) destinados
a cada unidade em 2009 consta na capa dos expedientes para prestacao de
contas e pode ser consultado através do site do FNDE, em www.fnde.gov.br
seguindo-se as seguintes etapas:

- Na barra de links a esquerda, clicar sobre “Dinheiro Direto na Escola”;

- Na pagina que se abre, localizar o item “Consultas” e clicar no link
“Solicitacao da REx de uma executora”;

- Na proxima pagina, digitar o n° do CNPJ da Unidade Executora (que ¢ a
APM da unidade), sem os pontos e sem barra;

- Serao apresentados os dados da Unidade Executora (APM), conta-corrente
onde o recurso foi creditado, quantidade de alunos do Ensino Basico, os
valores de Custeio, Capital e Total.

3 - Prazo para Utilizacao do Recurso e Prestacao de Contas

O prazo para a utilizacao deste recurso é até 31/10/2009. Ou
seja, todas as Notas Fiscais e os cheques emitidos para os respectivos
pagamentos, apresentados na Prestacdo de Contas, deverdo ter a data acima
como limite de emissao.

O prazo para a conclusao e entrega desta Prestacao de Contas
no Nucleo de Tomada de Contas deste departamento é até 19/11/2009.


http://www.fnde.gov.br/�
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Recomendamos observar rigorosamente o prazo estabelecido de
conclusao e encaminhamento da Prestacdo de Contas, para que a APM nao
seja incluida em cadastros de inadimpléncia (CADIN Federal).

4 - Aplicacao Financeira do Recurso

E importante atentar sobre a obrigatoriedade de utilizacao
imediata dos recursos recebidos.

Enquanto nao utilizados na sua finalidade, de acordo com a Lei
n® 8.666/93 e suas atualizacoes, o recurso devera ser aplicado em
caderneta de poupanca, em conta especifica para tal fim, no mesmo banco e
agéncia em que foram depositados, quando a previsdao do seu uso for igual ou
superior a um més, ou em outra modalidade de aplicacdo de curto prazo,
lastreada em titulos da divida publica federal, se a aplicacao ocorrer em prazo
inferior a um meés e os rendimentos vierem a ser superiores aos encargos
financeiros dela resultantes.

Esclarecemos que, realizada a aplicacao financeira, para cada
aquisicao e respectivo pagamento a ser feito € preciso solicitar ao banco o
resgate do valor da aplicacdo, para a conta especifica que recebeu o repasse e,
ao final, no ultimo resgate, solicitar um extrato dos rendimentos liquidos, para
conhecer o valor final resultante do rendimento que devera ser utilizado como
Custeio (consumo), ainda neste exercicio, que fica sujeito as mesmas
condicoes de prestacao de contas exigidas para os recursos transferidos.

— Consultar o Comunicado FDE / DRA n.° 003/2009 - Aplicacao
Financeira dos Recursos do PDDE.

5 - Utilizacao dos Recursos

Os recursos do FNDE/MEC sao restritos ao uso em beneficio do
aluno, e objetivam a manutencao e desenvolvimento da Educacao Basica.
Solicitamos especial atencdao das APMs para o fato de estarem recebendo os
recursos divididos em duas modalidades:

1. — Custeio (C)
2. — Capital (K)

Em ambos os casos, devem ser utilizados, prioritariamente, nas
seguintes finalidades:

I — aquisicao de material permanente, conforme o valor dos
recursos de capital;

II - na manutencdo, conservaciao € pequenos reparos nha
unidade escolar;

[II - aquisicado de material de consumo necessario ao
funcionamento da escola;
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IV — na avaliacao de aprendizagem;
V — na implementacao de projetos pedagogicos;
VI — ou no desenvolvimento de atividades educacionais.

Em nenhuma hipotese os recursos poderao ser utilizados
em:

> execucao de obras que impliquem aumento de area
construida, bem como outras que necessitem avaliacao
técnica e aprovacao da Geréncia de Obras da UIE - Unidade
de Infra-Estrutura do CEETEPS;

> pagamento de pessoal, qualquer que seja o regime
empregaticio e encargos sociais;

> aquisicao de géneros alimenticios;

> festividades e comemoracoes;

> pagamento de agua, luz e taxas de qualquer natureza;

> aquisicao de combustiveis e

> pagamento de servidores federais, estaduais e
municipais.

> pagamento de prestacao de servicos de pessoa fisica.

A aplicacao dos recursos deve obedecer aos limites de valores
destinados a cada uma das modalidades, Custeio e Capital. Ou seja, se a
unidade recebeu R$ 500,00 para Custeio de 300,00 para Capital, os gastos
(as notas fiscais a serem apresentadas) devem atender a esses limites de
despesa.

Os recursos do PDDE - 2009 estao disponiveis na conta
bancaria exclusiva para movimentacao dos recursos do programa. Os extratos
bancarios de todo o periodo de movimentacdo de crédito e débito e a
comprovacao do rendimento devera ser apresentada e discriminada,
obrigatoriamente, dentro da prestacao de contas.

6 - Aquisicao de Material Permanente

Os materiais permanentes sdo bens constituidos de materiais
duraveis. Exemplo: mobiliario, equipamentos diversos (microcomputadores,
impressoras, aparelhos de som e imagem, equipamentos elétricos e
eletronicos) a serem utilizados em beneficio dos alunos.

Antes da aquisicdo a APM devera consultar o SIAFISICO (todas
as unidades tem um gestor com senha de consulta no Siafisico) para
certificar-se de estar adquirindo um produto a ser patrimoniado (material
permanente).
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Lembramos que materiais como portas, grades, portoes,
torneiras e bomba elétrica de agua néo sao considerados como material
permanente, pois fazem parte integrante de um bem imovel maior, que € o
prédio escolar.

Atencao para os valores a serem destinados para material
permanente (Capital) e para Custeio.

Obs.: Os materiais permanentes adquiridos deverao constar da
Relacao de Bens Adquiridos ou Produzidos e do Termo de Doacéao, devendo,
posteriormente, serem adotados os procedimentos necessarios para
incorporacao ao patriménio do Centro Estadual de Educacao Tecnologica
Paula Souza, de acordo com as instrucoes da Divisdo de Patriménio no prazo
maximo de trinta dias apos a apresentacdo da prestacao de contas.

7 - Aquisicao de Material de Consumo e Servicos

Os materiais de consumo, respeitado o montante disponivel em
conta, referem-se a:

> servicos (prestados por PESSOA JURIDICA) e materiais
para higienizacao de caixa d’agua, desinsetizacdo do prédio,
limpeza geral, de jardim, de calhas, condutores e canaletas de
aguas pluviais, de caixa de gordura e terreno da escola;

> aquisicdo de servicos (prestados por PESSOA JURIDICA)
e materiais elétricos, hidraulicos, de piso, de cobertura,
ferragens e serralheria, vidros, tintas e recuperacao de
estruturas metalicas;

> recuperacao dos equipamentos como carteiras, armarios,
geladeira, fogao e instalacdo de gas, materiais de laboratorio,
de microcomputadores e demais aparelhos eletronicos
referente ao processo de ensino-aprendizagem;

> aquisicao de materiais de reposicdo e especificos para o
desenvolvimento e funcionamento das aulas, bem como fitas
e discos virgens para gravacdo, pecas e acessoOrios para
microcomputador e periféricos, tecidos para cortina,
assinaturas de revistas, jornais, etc.

Obs.: A substituicao de placa-mae ou aumento da capacidade
de microcomputadores, sao considerados bens de consumo.

Para todas as aquisicoes de servicos de manutencao e reposicao
de pecas, deve ser indicado o numero de patrimonio do bem objeto de tal
despesa.

Importante:
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1. Os recursos destinados a aquisicio de material
permanente (Capital) nao poderao ser utilizados em material de consumo
(Custeio) e vice-versa.

2. Somente sera permitida a aquisicao servicos de PESSOA
JURIDICA com Nota Fiscal de Servicos.

8 - Verificacao Prévia da Idoneidade das Empresas

ANTES da aquisicao de qualquer mercadoria ou contratacao de
servicos, & obrigatorio consultar o cadastro das empresas, verificando seus
status na Secretaria da Receita Federal do Brasil e no SINTEGRA. As
consultas devem ser realizadas nos seguintes sites da internet:

* SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL:

www.receita.fazenda.gov.br — no caso de aquisicao de
mercadorias ou contratacao de servicos.

Apbés acessar o site, selecionar o link “Empresa” e, na
sequiéncia, clicar em “Cadastro - CNPJ”. Na tela que se abre clicar em
“Consulta Cadastros” e, na proxima tela, clicar em “Consulta Situacao
Cadastral”. Digitar o n°® do CNPJ da empresa e os caracteres que aparecem na
tela. Sera disponibilizado o Cartdao do CNPJ da empresa consultada, sendo
que o campo Situacao Cadastral deve apresentar status ATIVA.

Imprimir essa pagina da Internet e juntar a Nota Fiscal da
empresa correspondente na Prestacao de Contas.

Os campos “Codigo e Descricao da Atividade Econdmica
Principal” e “Céodigo e Descricao das Atividades Economicas Secundarias”
devem demonstrar que a empresa esta legalmente habilitada a comercializar o
produto a ser adquirido ou prestar o servico que a APM pretende contratar.

Se houver alguma duvida, os Codigos das Atividades que
constam no Cartdo do CNPJ da empresa podem ser consultados no mesmo
menu “Cadastro - CNPJ” acima informado, clicando-se no link
“Classificacao Nacional de Atividades Economicas CNAE”. Na tela que se
abre, selecione o link “Tabelas de Codigos e Denominacoes (CNAE
completa)”. Localize os codigos a serem consultados, que estdo no Cartao do
CNPJ da empresa, e verifique as atividades habilitadas compreendidas em
cada classe especifica. Na hipotese de continuar havendo duvidas, é
necessario solicitar copia do Contrato Social da empresa, onde estao descritas
em detalhes suas atividades econdmicas, para que a APM verifique a
compatibilidade. Esse documento também devera ser juntado a Prestacao
de Contas da verba repassada.
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» SINTEGRA ( www.sintegra.gov.br ) — no caso de aquisicao
de mercadorias

Apobs acessar o site, clicar no mapa do Estado de Sao Paulo (ou
do Estado onde a empresa esta estabelecida), digitar os caracteres que
aparecem na tela, bem como o n°® do CNPJ ou da Inscricao Estadual da
empresa. Sera apresentada a Consulta Publica ao Cadastro do Estado de Sao
Paulo (ou do Estado onde a empresa esta estabelecida), sendo que o campo
Situacao Cadastral Vigente deve apresentar status HABILITADO.

Imprimir essa pagina da Internet e juntar a Nota Fiscal da
empresa correspondente na Prestacao de Contas.

Na hipotese de ser apresentado algum outro status nesses
cadastros, a APM nao podera realizar a compra do produto ou contratar o
servico com a empresa consultada.

9 - Pesquisa Prévia de Precos

Todas as despesas pagas com este recurso, relacionadas na
Prestacao de Contas, devem conter a correspondente Pesquisa Prévia de
Precos, de acordo com exigéncia do Decreto n® 34.350, de 11/12/1991.

Chamamos atencao para determinacao do Tribunal de Contas
do Estado, no sentido de que as aquisicoes sempre devem ser efetuadas das
empresas que oferecerem o menor preco unitario de cada item, e ndo daquela
que oferecer o menor preco global apresentado na planilha. Assim, para uma
mesma Pesquisa Prévia de Precos podera haver mais de um fornecedor, para
aquisicao dos itens pesquisados.

Lembramos que, por se tratar de recursos publicos, todas as
compras ou contratacao de servicos com verbas repassadas pelo FNDE/MEC
estdo sujeitas as disposicoes contidas na Lei Federal n® 8.666/93 e suas
alteracoes (Lei de Licitacoes e Contratos).

Ou seja, para compras de itens (por exemplo: material de
limpeza, material de escritorio, material de construcao, material pedagoégico,
etc.) ou realizacao de servicos da mesma natureza, cujo valor seja igual ou
superior a R$ 8.000,00, a APM devera realizar previamente licitacdo na
modalidade CONVITE, seguindo todos os tramites e procedimentos
estabelecidos na Lei n°® 8.666/93 e suas alteracoes.

10 - Notas Fiscais e Pagamento as Empresas

As Notas Fiscais apresentadas nas Prestacoes de Contas devem
ser originais, primeiras vias ¢ emitidas em nome e com o CNPJ da APM da
Escola, constando detalhadamente o material adquirido ou o servico prestado.
Nao podem conter nenhum tipo de rasura, emenda ou ressalva. E o
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fornecedor deve atestar o recebimento com a informacao de “Pago ou
Recebidoem __/ / e assinatura do fornecedor”

Devem trazer no rodapé ou na lateral direita os dados da
grafica que imprimiu o talonario (nome, endereco, CNPJ, Inscricao Estadual e
CCM), data e quantidade da impressao, o numero de ordem da primeira e da
ultima Nota impressa e o numero da AIDF - Autorizacao de Impressao de
Documentos Fiscais.

Se nao constar o numero do CNPJ, vindo com o nimero do C_PF
do emitente, trata-se de documento de Pessoa Fisica e, nesse caso, NAO
PODE SER REALIZADA A DESPESA.

Nas aquisicoes de produtos / mercadorias, todas as
empresas sao obrigadas a emissdo de Nota Fiscal de Venda. Quando se
tratar da realizacao de servicos, as empresas sao obrigadas a emissao de
Nota Fiscal de Servicos.

Empresas prestadoras de servicos estabelecidas em alguns
municipios poderao entregar Notas Fiscais Eletronicas de Servicos (NF-e), em
substituicao a Nota Fiscal convencional. A NF-e sera impressa no proprio
computador da empresa prestadora do servico, trazendo os detalhes do
servico realizado e do Imposto sobre Servicos (ISS) que, de acordo com a
legislacao do municipio, em alguns casos, sera de responsabilidade da APM
reter na fonte e recolher na rede bancaria. Nesses casos, é de fundamental
importancia que a APM conheca a legislacdo municipal que trata da emissao
dessas Notas Fiscais, para nao receber documento inidéneo.

Todos os documentos comprobatorios de despesas,
relacionados na Prestacao de Contas, deverao apresentar, também:

- Identificacao (CARIMBO) de “PAGO COM RECURSOS DO
PDDE - 2009”

- Nimero do cheque emitido para seu pagamento.

Os documentos comprobatorios das despesas deverdao ser
colados em uma folha de papel sulfite (conforme modelo Anexo VI -
Comprovante de Despesa), devendo constar obrigatoriamente as seguintes
declaracoes, com nome legivel do sr. Diretor Executivo da APM, assinatura e
data:

a) — ATESTO QUE O MATERIAL OU EQUIPAMENTO FOI
RECEBIDO E ACHADO CONFORME, DESTINANDO-SE A SECAO .......

b) — ATESTO QUE O SERVICO FOI PRESTADO E ACHADO
CONFORME

Carta de Correcao de Notas Fiscais:

De acordo com o Ajuste Sinief 01, do Conselho Nacional de
Politica Fazendaria (Confaz), de 30/03/2007, publicado no Diario Oficial da
Uniao em 04/04/2007, sao permitidas Cartas de Correcao de Notas Fiscais
apenas se o erro ocorrido na emissao nao esteja relacionado com:
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“l - as variaveis que determinam o valor do imposto tais como:
base de calculo, aliquota, diferenca de preco, quantidade, valor da operacao
ou da prestacao;

Il - a correcao de dados cadastrais que implique mudanca do
remetente ou do destinatario;

Il - a data de emissao ou de saida.".

Em suma, s6 sao permitidas Cartas de Correcao de Notas
Fiscais quando houver necessidade de regularizar a descricao do produto
ou do servico prestado.

Realizacao dos Pagamentos:

As Notas Fiscais ndo tém valor como recibo de quitacao da
transacao comercial, servindo apenas como suporte fiscal da circulagcao da
mercadoria e/ou da execucao do servico. Portanto, devem ser quitadas pela
empresa emitente, com a aposicao de carimbo de recebimento, autenticacao
mecanica ou recibo, informando que o valor foi devidamente pago.

“Pago ou Recebidoem __/ / e assinatura do fornecedor”

As APMs s6 devem pagar as empresas mediante a apresentacao
de sua Nota Fiscal, apés a aquisicao da mercadoria ou prestacao total do
servico. As Notas Fiscais de Servico devem ser examinadas cuidadosamente,
para verificar possivel necessidade de retencao de impostos na fonte. Nesses
casos, apos apurar os impostos a serem retidos, deve-se pagar ao prestador
do servico apenas o valor liquido, ou seja, o valor total da Nota Fiscal de
Servico descontados os impostos retidos.

Posteriormente, a APM deve providenciar a emissao das guias
dos impostos retidos e recolhe-los na rede bancaria.

Todas as operacoes de pagamento devem  ser
obrigatoriamente feitas através de cheque da conta-corrente especifica do
PDDE, cruzado e emitido nominal a cada favorecido.

Nao sao permitidos saques em dinheiro para a realizacao de
qualquer pagamento ou recolhimento de impostos.

Informar, no corpo de cada Nota Fiscal e Guia de Recolhimento,
o numero do cheque emitido para o seu pagamento, para que possa Ser
conciliado com o débito no extrato bancario da conta-corrente especifica do
PDDE.

Se a APM optar por pagar boletos bancarios e guias de impostos
retidos na fonte através da internet, o comprovante de quitacao sempre devera
apresentar débito na conta-corrente da APM, especifica do PDDE.
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Nas Prestacoes de Contas nao serao aceitas guias de
recolhimento quitadas através da internet cujo débito nao tenha ocorrido na
conta-corrente especifica do PDDE.

11 - Retencao e Recolhimento de Impostos

Alguns servicos que a APM necessita contratar podem exigir a
necessidade legal de se proceder a retencao de impostos na fonte e o seu
recolhimento na rede bancaria. As legislacoes que definem a matéria atribuem
ao tomador do servico (APM) a responsabilidade tributaria pela retencao e
recolhimento dos impostos.

Reter na Fonte significa descontar determinado valor de um
pagamento a ser realizado.

O valor descontado do pagamento deve ser posteriormente
recolhido ao seu titular (INSS, Secretaria da Receita Federal do Brasil ou
Prefeitura Municipal), pelo tomador do servico (APM), através de guia
apropriada.

Dependendo de cada caso especifico os impostos a serem
retidos na fonte sao:

INSS: contribuicdo para o Instituto Nacional de Seguridade
Social;

IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte;

PIS/COFINS/CSLL: contribuicoes para o Programa de
Integracao Social, Contribuicao para o Financiamento da Seguridade Social e
Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido;

ISS: Imposto sobre Servicos.

Depois de analisada a Nota Fiscal, verificado e efetuado os
calculos dos impostos a serem retidos, € necessario providenciar a emissao
das guias correspondentes (GPS, DARF e guias de recolhimento do ISS), sendo
que cabe a APM a responsabilidade legal de emitir o(s) cheque(s) e realizar o(s)
recolhimento(s) na rede bancaria.

Essa atividade jamais pode ser delegada ao prestador do
servico, pois assim acontecendo nao havera nenhuma retencdo de imposto na
fonte.

Na hipotese de eventual fiscalizacdo, caso a APM nao tenha
efetuado a retencao e o recolhimento na forma acima descrita, podera ser
autuada pelo orgao fiscalizador e notificada a recolher o valor principal
acrescido de multa, juros e atualizacao monetaria.

Ao prestador do servico sempre deve ser pago o valor liquido, ou
seja, o valor total da nota fiscal descontado o valor dos impostos retidos. Por
isso os pagamentos sempre devem ser realizados mediante a apresentacao da
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Nota Fiscal, apos a realizacao total dos servicos, para que a APM possa
verificar eventual necessidade de retencao de impostos na fonte.

Caso a APM opte por fazer o recolhimento dos impostos retidos
através da internet, o comprovante do recolhimento deve apresentar o débito
na conta-corrente especifica do PDDE.

O valor total da Nota Fiscal deve ser exatamente o valor do
servico prestado. Eventuais indicacoes de impostos a serem retidos na fonte
devem ser mencionadas no corpo da Nota Fiscal, meramente para fins de
controle, sem que essas retencoes sejam deduzidas do valor total da Nota
Fiscal.

Somente guias de recolhimento de impostos originais,
devidamente quitadas pelo estabelecimento bancario, sdo aceitas nas
Prestacoes de Contas. Na hipotese de haver extravio, deve ser solicitado um
extrato oficial ao 6rgao responsavel pelo tributo (INSS, Secretaria da Receita
Federal do Brasil ou Prefeitura Municipal), com todos os dados do
recolhimento, comprovando que este foi efetuado.

Lembramos que, em vista da solidariedade com o prestador do
servico, que recai sobre a APM nas questoes relativas ao recolhimento das
contribuicoes fiscais e previdenciarias, as Notas Fiscais e os comprovantes
originais de recolhimento dos impostos devem ser mantidos sob guarda da
APM pelo prazo de, no minimo, 10 (dez) anos, contados da aprovacao da
prestacdao ou tomada de contas do gestor do 6rgdo concedente relativa ao
exercicio da concessao.

As legislacoes que tratam dos impostos a serem retidos na fonte
podem ser consultadas nos seguintes sites da internet:

INSS: Instrucao Normativa MPS/SRP n° 03, de 14/07/2005
http:/ /www3.dataprev.gov.br/SISLEX/paginas/38/MPS-SRP/2005/in3/indice_in3.htm

Instrucao Normativa MPS/SRP n° 20, de 11/01/2007
http:/ /www81.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPS-SRP/2007/20.htm

Instrucao Normativa MF/SRFB n°® 761, de 30/07 /2007
http:/ /www81.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MF-RFB/2007/761.htm

IRRF: Decreto n° 3.000, de 26/03/1999 (Regulamento do Imposto de Renda)
http:/ /www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/RIR/Livro3.htm

PIS/COFINS/CSLL: Instrucao Normativa SRF n° 459, de 18/10/2004
http:/ /www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/Ins /2004 /default.htm
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ISS: Lei Complementar Federal n® 116, de 31/07 /2003
http:/ /www.presidencia.gov.br/CCIVIL 03/LEIS/LCP/Lcpl16.htm

(Deve ser verificada em conjunto com a legislacao do municipio onde o servico
foi prestado)

Posicoes oficiais sobre retencdo de impostos na fonte sao
expedidas apenas pelos oOrgaos responsaveis pelos tributos: Secretaria da
Receita Federal do Brasil (IRRF, PIS/COFINS/CSLL), Instituto Nacional de
Seguridade Social (INSS) e Prefeituras Municipais (ISS).

Em caso de duvidas quanto a essa questao, sugerimos
formalizar consulta oficial a esses orgaos. Suas respostas escritas terao
carater legal e deverao ser acatadas.

Solicitamos que copia dessas respostas seja encaminhada a
este Departamento, para conhecimento e arquivo.

Sobre este assunto, € imprescindivel seguir as orientacoes
contidas no texto “Instrucao FDE/DRA n° 002/2009 - Roteiro para Retencao
de Impostos na Fonte”, que pode ser lido, impresso e feito o download a
qualquer momento acessando a “Agenda de Eventos Financeiros” da APM no
Sistema GDAE.

12 - Conta Bancaria Especifica do PDDE

A conta-corrente onde foram creditados os recursos € exclusiva
para o recebimento do repasse efetuado pelo FNDE/MEC e pagamento das
despesas correspondentes ao Programa. E PROIBIDO receber nessa conta-
corrente depodsitos de outras origens.

Todos os débitos da conta-corrente devem ser comprovados
com a juntada dos respectivos documentos nas Prestacoes de Contas
correspondentes.

Em todas as Prestacoes de Contas, a APM deve juntar copia do
extrato bancario, demonstrando os recursos recebidos e os pagamentos
realizados no periodo de utilizacao da verba.

Nao sao permitidos saques em dinheiro dessa conta-corrente
para realizar qualquer pagamento ou recolhimento de impostos.

Recursos proprios da APM, de outros Convénios ou com outras
finalidades devem ser movimentados e controlados em contas bancarias
separadas.

Nos termos dos Acordos de Cooperacao Mutua celebrados entre
o FNDE e os bancos parceiros, as APMs estardao isentas de pagamentos de
tarifas bancarias pela manutencao das contas correntes abertas para as acoes
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do PDDE, pelo fornecimento mensal de 01 (um) talonario de cheque, de até 04
(quatro) extratos bancarios do més corrente e de 01 (um) do més anterior, bem
como pelo fornecimento de 01 (um) cartdo magnético com uso restrito para
consultas a saldos e extratos.

Outras eventuais despesas bancarias que venham a ser
cobradas nessa conta devem ser quitadas com recursos proprios da A.P.M.

13 - Devolucao de Valores

Somente havera devolucao de valores para as escolas
desativadas ou extintas.

Nessa hipotese, consultar este Departamento de Orcamento e
Financas.

14 - Prestacao de Contas

A APM da Escola devera encaminhar ao Nucleo de Tomada de
Contas deste departamento, para posterior envio a FDE, os seguintes
documentos comprobatoérios dos recursos recebidos de 2009:

a — Oficio assinado pelo Diretor Executivo da APM e pelo Diretor
da Unidade Escolar (conforme modelo Anexo I) solicitando a homologacao da
Prestacao de Contas pelo Diretor do Departamento de Orcamento e Financas
do Centro Paula Souza e encaminhamento a FDE;

b — Pesquisa Prévia de Precos de todas as aquisicoes efetuadas
(modelo Anexo II).

c — Demonstrativo da Execucao da Receita e da Despesa e de
Pagamentos Efetuados, preenchido e assinado de acordo com as rotinas de
prestacoes de contas descritas adiante (modelo de formulario em “Excel”,
fornecido em arquivo anexo — Anexo III).

d - Extratos bancarios (colado em sulfite — modelo Anexo VIII -
Apresentacao dos Extratos Bancarios) da conta especifica de todos os meses
do periodo de movimentacao, inclusive do saldo reprogramado, se houver,
demonstrando obrigatoriamente, o valor recebido do FNDE, a relacao de
débitos efetuados, dos créditos das aplicacoes financeiras e o saldo final
zerado ou positivo. No caso de positivo, o saldo devera ser registrado no
campo 15 do Anexo III;

e — Relacdo de Bens Adquiridos ou Produzidos (referente ao
material permanente), preenchido de acordo com as rotinas dos itens
apresentados (formulario em Excel fornecido em arquivo anexo — Anexo V).
Apresentar relacdo de bens adquiridos com este recurso especifico.
Reiteramos que além da consulta no Siafisico, a Divisao de Patriménio do
Centro Paula Souza também pode ser consultada sobre se o bem adquirido €
material patrimoniavel ou nao.
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f — Parecer do Conselho Fiscal da APM atestando a regularidade
das contas e dos documentos comprobatorios (Anexo IX);

g — Termo de Doacao dos bens adquiridos pela APM (modelo
fornecido em arquivo anexo — Anexo V);

h - Notas Fiscais originais (primeiras vias) com atestado da
execucao das despesas — Anexo VI (comprovantes fiscais e respectivas guias
de recolhimento). Estes documentos devem ser emitidos em nome da “APM da
ETEC ..... ?” e identificados com o carimbo de “Pago com recursos do
PDDE/09”, contendo ainda o numero do cheque emitido; conter o “Recebido”,
com assinatura do fornecedor; e o respectivo “Atesto”, conforme orientado
anteriormente.

i — Apresentacao da Conciliacao Bancaria (Anexo VIII)

Apobs conferéncia da FDE, os processos de Prestacao de Contas
serao devolvidos a escola e deverao ser arquivados pela Unidade Executora
(APM) e mantidos pelo prazo de 5 (cinco) anos, a contar da aprovacao pelo
Tribunal de Contas, a disposicao da Administracao Publica incumbida da
fiscalizacao e controle;

15 - Encaminhamento da Prestacao de Contas ao Nucleo de Tomada de
Contas da Divisao de Orcamento e Financas do Centro Paula Souza

O Nucleo de Tomada de Contas da Divisdao de Orcamento e
Financas fara a recepcao da Prestacao de Contas de cada APM e, apos analise
e homologacao do Diretor do Departamento de Orcamento e Financas,
providenciara o encaminhamento a FDE, até o dia 30/11/2009, da
documentacao de todas as unidades.

O malote, em uma Unica remessa, sera acompanhado de uma
relacao contendo o nome de todas as APMs beneficiadas.

16 - Instrucoes para Preenchimento da Prestacao de Contas

1 - Documento 1 — Capa: Todas as unidades estao recebendo as capas dos
processos em duas vias: uma para a primeira via da prestacao de contas e
uma para a segunda via a ser arquivada na unidade de ensino;

2 - Documento 2 — Oficio assinado pelo Diretor Executivo da APM e pelo
Diretor da Unidade Escolar (conforme modelo Anexo I) apresentando a
prestacao de contas;

3 - Documento 3 — Demonstrativo de Execucao da Receita e da Despesa e de
Pagamentos efetuados (Anexo III)

Bloco 1 - Identificacdo Preencher os campos 03, 04, 05 e 06,
conforme indicacao de cada quadricula. Os campos 01, 02 e 07 estao preé-
impressos.
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Bloco 2 - Sintese da Receita e da Despesa Preencher os
campos conforme as indicacdes abaixo, seguindo as informacodes contidas
fornecidas pelo demonstrativo “Distribuicao dos Recursos”, e discriminando
em cada campo, os valores de Consumo (C) e de Capital (K — referente a
material permanente):

Campo 08 - Saldo do Exercicio Anterior — indicar zero (0,00)

Campo 09 - Valor Recebido no Exercicio — indicar a verba
recebida em 2009, conforme depédsito efetuado na conta bancaria neste ano,
que € objeto desta prestacao de contas;

Campo 10 - Recursos Proprios — indicar, se houver, o valor
utilizado com recurso proprio da APM para complementar eventuais despesas
realizadas a maior (ndo considerar os valores depositados para cobrir taxas
bancarias);

Campo 11 - Rendimento de Aplicacdao Financeira — indicar o
valor em R$ do rendimento da aplicacao financeira, obrigatéria, conforme ja
tratado na primeira pagina desta instrucao (valor a ser utilizado como despesa
de custeio);

Campo 12 - Devolucao - indicar R$ 0,00. Somente havera
devolucao das verbas no caso de trata-se de caso especifico de escola
desativada ou extinta (anexar o comprovante de devolucao);

Campo 13 - Valor Total da Receita - indicar a soma do saldo do
valor recebido no exercicio, dos recursos proprios aplicados e do rendimento
de aplicacao financeira (esta soma refere-se aos valores a serem
comprovados);

Campo 14 - Despesa Realizada - indicar a consolidacao de
todas as despesas realizadas, referente a 2009. Devera ser igual ao total do
Campo 26 do Bloco 3;

Campo 15 - Saldo - indicar, os valores obtidos com a diferenca
entre o valor total (13) e a despesa realizada (14). Assinalar no campo
especifico tratar-se de saldo a ser reprogramado para op proximo exercicio.

Observacao:

> Se a APM utilizou os recursos integralmente, este saldo
sera “zero”;

> no caso da APM da Escola, por algum motivo, ser

obrigada a deixar saldo, devera ser transferido para o
exercicio seguinte, proximo ano, e mantido em aplicacao
financeira até a autorizacao para utilizacdo da verba no ano
seguinte.

Campo 16 - Periodo de Execucao — sera preenchido pela FDE;

Campo 17 - N°. de Escolas Atendidas — ja preenchido.



Covimo PrusSouns /] (wos “NeSAoPAULO

Bloco 3 - Pagamentos Efetuados

Campo 18 - [tem - O preenchimento dos itens devera seguir a
sequiéncia cronologica das aquisi¢oes iniciando pelos mais antigos e assim por
diante, compativeis com os extratos bancarios.

Campo 19 - Nome do Favorecido e CNPJ — Relacionar o nome
ou razao social constante das notas fiscais que foram pagos com recursos do
FNDE / MEC. Indicar ainda, o n.°. de inscricao no CNPJ dos fornecedores.

Campo 20 - Tipo de bens e materiais adquiridos ou servicos
contratados - Informar sucintamente e legivel o tipo de bem adquirido ou
servico prestado com o pagamento efetuado, de acordo com as finalidades de
utilizacao dos recursos.

Campo 21 - Origem - Informar a procedéncia dos recursos,
indicando FNDE (se referir aos recursos repassados) e RP (se referir a recursos
proprios da APM).

Campo 22 - Natureza da Despesa - Informar se a despesa é
corrente, indicando com “C” para materiais de consumo e servigcos; ou
indicando a letra “K”(capital) para materiais permanentes ou equipamentos.
Atentar para o limite do percentual indicado pela escola para despesas de
capital, a confirmar com a planilha da FDE.

Campo 23 - Documento - Tipo - indicar a abreviatura da
natureza do documento, ou seja:

NF - nota fiscal;

NFF — nota fiscal fatura;

NFS —nota fiscal de servico;

GPS - guia de Previdéncia Social, etc;

Numero - indicar o numero impresso que consta do
documento;

Data — especificar a data de emissdao do documento (devera ser
posterior a data de recebimento dos recursos).

Campo 24 - Pagamento - N°. CH /OB - especificar o n° do
cheque nominal expedido pela APM, ou n° da ordem bancaria para pagamento
do fornecedor.

Data - especificar a data do cheque ou da OB utilizado no
pagamento.

Obs: Todos os cheques ou ordens de pagamentos deverao ser
comprovados através das compensacoes no extrato bancario (copia) a ser
apresentado.

Campo 25 - Valor - Mencionar o valor do pagamento referente
ao comprovante descrito.
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Campo 26 - Total - Indicar a soma total dos valores gastos que
devera ser transportada para o item 14 — Despesa Realizada.

Bloco 4 - Autenticacao - Preencher com a data e o nome do
municipio onde se localiza a escola, bem como com o nome completo e a
assinatura do Diretor Executivo da APM.

Atencao: Se os comprovantes de pagamentos forem muitos,
utilizar tantos formularios quantos forem necessarios, com copias do modelo
fornecido. Nestas coOpias, preencher apenas os campos 3 e 6, e a
discriminacao dos pagamentos efetuados no Bloco 3.

4 - Documento 4 — Relacdo de Bens Adquiridos ou Produzidos — Anexo IV

Este documento objetiva levantar somente os bens adquiridos
com recursos de material permanente no ano de 2009. Os bens de capital
adquiridos devem integrar o patrimonio das escolas e nao o da APM, portanto,
a APM deve proceder a entrega destes, através de Termo de Doacao, conforme
modelo fornecido anexo. Devera proceder-se ao imediato tombamento
patrimonial, de modo a obter o numero do registro para facilitar a
identificacao do bem.

Bloco 1 - Identificacao Indicar nos Campos 03, 04, 05 e 06, as
informacoes de identificacdo da APM da Escola. Os itens 01, 02 e 07 ja estao
pré-impressos.

Bloco 2 - Identificacao dos Bens Adquiridos ou Produzidos

Campo 08 — Documento — indicar o tipo, o namero e a data do
documento, basicamente a nota fiscal de aquisicao do material permanente
adquirido.

Campo 09 - Especificacao dos Bens - descrever os bens de
capital adquiridos que, por sua natureza sao mobveis e aumentam o
patrimoénio da escola.

Campo 10 - Quantidade — indicar o numero de unidades que
foram adquiridas ou produzidas em cada especificacao.

Campo 11 - Valor - indicar o valor wunitario do bem
especificado (verificar o valor no comprovante fiscal do fornecedor) e informar
o valor total (obtido com a multiplicacdo da quantidade pelo valor unitario)
dos bens relacionados.

Campo 12 - Confirmacao da Divisao de Patrimoénio do
Departamento de Material de Patrimonio.

Campo 13 - Total - informar o total correspondente ao
somatorio da coluna. Campo 14 - Visto do responsavel pelo Setor de
Patrimonio
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Bloco 3 - Autenticacdo: Preencher com a data e o nome do
Municipio, bem como o nome e a assinatura do Diretor Executivo da APM.

17 - Auditorias nas Prestacoes de Contas e Guarda dos Documentos

Por se tratar de recursos publicos federais, as Prestacoes de
Contas feitas pelas APMs sao auditadas por o6rgaos de controle, tais como
Ministério da Educacao e Cultura, auditorias interna e externa, etc.

Portanto, o estrito cumprimento das orientacoes contidas neste
texto evitara que a APM receba citacoes desses orgaos para justificar e/ou
sanar eventuais irregularidades.

Todos os documentos que compoem as Prestacoes de Contas
devem ser mantidos sob guarda da APM e arquivados por, no minimo, 10
(dez) anos a contar da aprovacao das contas da FDE. Os comprovantes de
qualquer pagamento efetuado a Previdéncia Social (GPS) devem permanecer
arquivados por, pelo menos, 30 (trinta) anos.

Tais documentos devem estar a disposicdo e serem
apresentados, quando solicitados, ao Centro Paula Souza - Administracao
Central, a FDE, aos orgaos da Secretaria da Educacédo, a Corregedoria Geral
da Administracdo, aos acima citados, a fiscalizacao federal, estadual ou
municipal, etc.

18 — Esclarecimento de Duvidas e Consultas

Outros esclarecimentos e consultas em relacao a utilizacao do
recursos e prestacao de contas, podem ser obtidos através dos telefones (11)
3327 30 82, 3327 30 83, 3327 30 84 ou 3327 30 67 / 3327 31 77 ou pelo
encaminhamento de mensagem eletronica (e-mail) da APM/Escola para a
FDE: drapm@fde.sp.gov.br , com copia para o e-mail do Nucleo de Tomada de
Contas desta administracao (sttc@centropaulasouza.sp.gov.br) contendo:

e detalhamento da duvida a ser esclarecida;

e nome do(a) remetente da mensagem e cargo ocupado na APM,
ou na Escola;

e nome da APM/Escola;

e nome do Centro Paula Souza para diferenciar as unidades do
CEETEPS das unidades da Secretaria da Educacao;

A consulta deve ser realizada antes que a APM tenha adotado a
medida objeto da duvida. Apos o fato consumado, a FDE nao tera como
oferecer alternativas para colaborar na solucao do problema.

Se for necessaria alguma autorizacdo especifica para a
utilizacdo da verba, que nao conste deste texto, encaminhar o pedido por
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escrito para o e-mail acima informado, com justificativa detalhada da
solicitacdo. A FDE analisara e respondera para o e-mail do emitente, sendo
que a acao s6 podera ser realizada apés a APM ter recebido autorizacao da
FDE.

Essa autorizacao devera ser juntada aos documentos da
Prestacao de Contas correspondente.

As questbes acima nao serdao respondidas para mensagens
oriundas de empresas contratadas pela APM, escritérios de contabilidade, etc.

RESUMO
Todas as notas fiscais, faturas, etc. devem ser emitidas em
nome da AP.M. da ETEC ........ com data dentro do prazo de aplicacao do

recurso (da data de crédito em conta até 31/10/2009)
Prazo para Utilizacao do Recurso: até 31/10/20009.

Prazo para Conclusdo da Prestacao de Contas e
encaminhamento ao Nucleo de Tomada de Contas do Centro Paula Souza: até
19/11/20009.

Valores de rendimentos de aplicacao financeira: somente pode
ser aplicado em Custeio (C);

Saldo final positivo disponivel em conta: efetuar aplicacao em
caderneta de poupanca e NAO mexer até liberacdo de novo programa no
proximo ano.

Respeitar os limites estipulados pa Custeio (C) e Capital (K).

Caso os valores limites sejam ultrapassados, a diferenca fica
sob a responsabilidade da APM que devera cobrir a despesa com recursos
proprios.

Realizar pesquisa de precos de todos os itens a serem
adquiridos;

Realizar pesquisa prévia da Idoneidade de todas as empresas
fornecedoras;

Registrar todos os bens permanentes no Termo de Doacao
(Anexo V);

Posteriormente, providenciar a incorporacao patrimonial de
todos os bens permanentes no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da
apresentacao da prestacao de contas.

Apresentar parecer do Conselho Fiscal atestando a regularidade
das contas e dos documentos comprobatorios.
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ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS NO PROCESSO
Fls. 01 — Capa;

Fls. 02 - Oficio de apresentacao das contas solicitando
homologacao (Anexo I);

Fls. 03 a .... — Documentos fiscais (apresentados no Anexo VI),
por ordem cronologica, acompanhados da pesquisa de preco e pesquisa de
idoneidade da empresa;

Fls. 04 — Demonstrativo da Execucao da Receita e da Despesa e
Relacao dos Pagamentos Efetuados (Anexo III);

Fls. 05 - Apresentacdao da Relacao de bens adquiridos ou
produzidos (Anexo IV);

Fls. 06 — Termo de Doacao da A.P.M. para o Centro Paula Souza
de todos os bens permanentes adquiridos;

Fls. 07 — Conciliacao Bancaria (Anexo VII);
Fls. 08 — Apresentacao dos Extratos Bancarios (Anexo VIII);

Fls. 09 — Parecer do Conselho Fiscal.

Duvidas:
Nucleo de Tomada de Contas: (11) 3327 30 82 /30 83 / 30 84
Supervisao Escolar: Tel. (11) 3327 30 67 / 3177

Sao Paulo, 22 de setembro de 2009.

Maria Regina Augusto
Diretora de Departamento
Departamento de Orgamento e Financas
Centro Paula Souza



